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EN BAC PRO 
GESTION ADMINISTRATION


CHOIX D’UN FOURNISSEUR POUR L’AMENAGEMENT D’UN BUREAU


	Nombre de séquence(s) : 3

	Objectif(s) pédagogiques : 
· Lister des besoins
· Choisir le mobilier adapté 
· Transmettre des informations
· Envoyer un mail pour rendre compte
· Rechercher, comparer et sélectionner des fournisseurs
· Présenter oralement le résultat des recherches effectuées
· Passer une commande


	Cadre de l’activité : seconde

	Supports utilisés : Catalogues, Internet, Word, Excel, Powerpoint

	Conditions de réalisation : 
· Les GA travaillent en salle informatique et les présentations se font en salle de réunion.


	Démarche pédagogique : 
· Le sujet laisse une grande liberté d’action aux élèves. L’enseignant n’interviendra que pour guider ceux qui rencontreront des difficultés.
· Les consignes sont données au fur et à mesure de l’avancement du travail 


	Le type d’évaluation : évaluation formative : 
- l’élève doit savoir où il en est,
- l’enseignant doit proposer  et guider:
 des activités d’aide aux élèves en difficulté,
 des activités plus complexes aux élèves très performants.


	Durée totale : environ 12 heures
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BAC PRO GESTION – ADMINISTRATION


FICHE PÉDAGOGIQUE : SPORTS ROCHOIS


	Nombre de séance(s) : 

	
Objectif(s) pédagogiques : 

· Lister des besoins
· Choisir le mobilier adapté 
· Transmettre des informations
· Envoyer un mail pour rendre compte
· Rechercher, comparer et sélectionner des fournisseurs
· Présenter oralement le résultat des recherches effectuées
· Passer une commande


	Cadre de l’activité : Seconde Bac Pro Gestion-Administration

	Durée totale : 12 heures environ









	SÉQUENCE 1 – EVALUATION DES BESOINS

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL 
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	
· Après avoir lu la fiche d’identité de l’entreprise, rechercher sur Internet les caractéristiques de la SARL

· Synthèse


	
En classe entière :

Travail individuel

	
	
1.3 Les entreprises
[bookmark: _GoBack]Les différents types d’entreprises
La typologie des entreprises
Forme et statut juridique de la SARL
	1 H

	
· Lister le matériel à acheter en utilisant le vocabulaire adapté

· Effectuer une recherche sur Internet pour déterminer les appellations des différents éléments à commander

· Rendre compte par mail


	
En classe entière :

Travail individuel : 

Chaque élève :

1. observe le document et détermine le mobilier nécessaire

1. Recherche sur Internet ou sur catalogues les appellations des éléments du mobilier

1. Transmet le résultat par mail
	

Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations
3.1.1. Collecte et recherche d’informations
3.1.2. Production d’informations structurées
3.1.3. Organisation et mise à disposition des  
           informations

	

	1 H



Avant cette étape, les élèves auront créé une boîte mail (type nomélève.rochois@laposte.net). Le professeur en aura une au nom de dumont.rochois@laposte.net

A l’issue de cette première étape, le professeur envoie un mail aux élèves (copie dans le sujet) pour leur donner les consignes pour la suite du travail.

	SÉQUENCE 2 – CHOISIR LE MOBILIER ET TRANSMETTRE DES INFORMATIONS

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	

· Rechercher des fournisseurs 

· Sélectionner le mobilier en fonction des contraintes imposées (cf. mail)

·  Réaliser un tableau comparatif sur 2 fournisseurs sélectionnés 

· Réaliser des projets avec des images 

· Présenter les projets oralement à l’aide des supports créés précédemment (photos + tableau)



	
Travail en 2 phases :

1. Par groupe de 3 :

· Consulte des catalogues et des sites de fournisseurs de mobilier de bureau

· Réalise un projet comprenant un tableau (sous Excel ou Word) et un projet d’implantation (Word ou PowerPoint)

1. En classe entière : Présentation orale

· Confronter les résultats obtenus 

· Justifier le choix du fournisseur
 
	

Pôle 3. Gestion administrative interne

3.1. Gestion des informations

3.1.1. Collecte et recherche d’informations

3.1.2. Production d’informations structurées

3.1.3. Organisation et mise à disposition des
          informations

3.3. Gestion des espaces et des ressources

3.3.4. participation au suivi du budget

	

	5 H



Dans un premier temps, les élèves vont chercher par eux-mêmes des sites proposant du mobilier de bureau. De plus, des catalogues papier seront à leur disposition dans la salle de GA. Exemple de sites à donner aux élèves qui ne trouveraient pas : JM BRUNEAU – JPG – FRANCE BUREAU….

Le choix du fournisseur pour la commande est fait par le professeur à l’issue des présentations orales en fonction des projets de chaque groupe.

Les élèves ont le choix pour la présentation du tableau sous texteur ou tableur. En effet, on est dans une activité de découverte où ils peuvent proposer différentes solutions. Lors de la synthèse, on évaluera les avantages et inconvénients de chacun des logiciels. Pour ceux qui auront fait avec le texteur, on leur proposera une étape de remédiation pour présenter le tableau sur tableur.



	SÉQUENCE 3 – PASSATION DE LA COMMANDE

	
	RÉFÉRENTIEL 
GESTION - ADMINISTRATION
	RÉFÉRENTIEL 
ÉCONOMIE – DROIT 
	

	



· Effectuer la commande :
· Electronique (site internet du fournisseur)
· Ou papier (catalogue)

· Présenter la commande en vue de sa validation :
· Copie d’écran
· Bon de commande
· Les conditions générales de vente




	
Travail en 3 phases :

1. En individuel :

Chaque élève effectue une commande


1. En classe entière : 

· Comparaison des résultats obtenus
· Synthèse sur la commande et sur le contrat de vente
	
Pôle 1. Gestion administrative des relations externes

1.1. Gestion administratives des relations avec les fournisseurs

1.1.2. Traitement des ordres d’achat, des commandes


	


5.2 Le cadre juridique des échanges
Les obligations et le contrat
La notion d’obligation
La notion de contrat
Les conditions de validité d’un contrat
Les effets obligatoires du contrat
L’inexécution des contrats

	5 H





La commande n’est pas faite sur un PGI puisqu’il s’agit d’une commande ponctuelle de mobilier de bureau donc de produits qui ne sont pas dans le fichier articles de l’entreprise. 
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